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Anmeldung: vw-rabbit.uni-trier.de

Unter https://vw-rabbit.uni-trier.de/ finden Sie das Rechnungsbearbeitungs-Tool RABBIT. Rechts oben
in der Ecke befindet sich ein LOGIN-Button. Die Anmeldung erfolgt mit der ZIMK-Kennung.

Zum Offnen der zu priifenden Rechnungen klicken Sie entweder unter ,Bestitigung der Rechnungen”
auf ,Offnen” oder direkt im Bereich ,Priifung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung” auf ,Offnen”
neben der jeweils zu priifenden Eingangsrechnung:
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Q Das Portal lauft derzeit im Testmodus — probieren Sie es gerne aus. @

RABBIT — Rechnungsverarbeitung

Bestatigung der Rechnungen Suche
Bestatigung der ordnungsgemaBen Lieferung/Leistung
Offnen

Alle verfiigbaren Eintrége suchen
Offnen

& Priifung der ordnungesgeméBen Lieferung/Leistung 200
RABBIT-Key Gemeldet von Statusdnderung
RBT-2025-10_00005 [ winicer ] 02022026 @unen z}
RBT-2025-11_00094 02022026 (Bffnen L’})
RBT-2025-12.00004 [ winvzr ] 02122025 (Binencz)

Zeigt max. 6 Rechnungen - Zum Vorrat..

Abbildung 1: Offnen von Rechnungen/ Arbeitsvorrat


https://vw-rabbit.uni-trier.de/
https://vw-rabbit.uni-trier.de/
https://vw-rabbit.uni-trier.de/

UNIVERSITAT
TRIER

Nachdem Sie eine Rechnung aus dem Arbeitsvorrat gedffnet haben, ist sie auf die ordnungsgemaBe
Lieferung/ Leistung zu Uberprifen.

Nach Prifung aller Rechnungspositionen ist die ordnungsgemaBe Lieferung und Leistung insgesamt
zu bestatigen und anzugeben, ob ein Lieferschein vorhanden ist und ggf. hochgeladen wurde.
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Bestatigung der Liferuny/Lestung 2u Bestelung I

7] Lieferschein: Es st kein Lisferschein vorhanden®

[ Lieferschein: Der Lieferschein wurde im Rabbit angehangen®
e “Doteien” Rachnung Nea 202530123
**Rochnungsdatumd
Liotordatum: 25.06.2025

[ Positionen (Menge, Netto, Teilrechnung) wurden kontrolliert®
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Abbildung 2: Bestétigung der ordnungsgemdBen Lieferung/ Leistung fiir alle Bestellpositionen

Zur Weitereichung der Rechnung an eine andere zustandige Person, kann die Weiterleitungsfunktion
Uber Eingabe der ZIMK-Kennung genutzt werden.

Es gibt zwei Moglichkeiten bereits geprifte Rechnungen erneut aufzusuchen oder zu finden.

Die Schnellsuche kann Uber das Haschen mit dem ,i” angesteuert werden. Die Normalsuche Uber
.Suche”.

*Hinweis / Tipp: sucht man ohne Eingrenzung, erscheinen alle bisher bearbeiteten Rechnungen:

Uber den Status erkennt man, wo sich die jeweilige Rechnung gerade in Bearbeitung befindet.

Hilfe und Support erhalten Sie unter: rabbit@uni-trier.de

Haufige Fragen werden unter FAQs beantwortet.
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